Radno okruZenje i upravljanje podacima
Informatika i racunarstvo

RAD SA GRAFICKIM OKRUZENJEM, OSNOVNA PODESAVANJA SISTEMA |
RAD SA DOKUMENTIMA

DESKTOP, TASKBAR | START MENI - OSNOVNA PODESAVANJA RADNOG OKRUZENJA

DESKTOP

Desktop ili radna povrSina je prva stvar koju vidimo prilikom podizanja sistema (slika 1). Desktop
predstavlja povrsinu na koju se mogu spustiti odredeni elementi grafickog sistema — sistemski folderi Users,
Computer, Recycle bin (kanta), mogu se snimati folderi, podaci i precice za foldere, podatke ili aplikacije, kao i
odredeni graficki dodaci poznati kao gadget (gedzeti). Na slici 1 se vidi potpuno prazan desktop na kome se
nalazi samo Recycle bin $to je podrazumevana postavka.

Slika 1

Da bi se na Desktop dodali neki elementi kao Sto su sistemski folderi ili se promenila pozadina
potrebno je pokrenuti personalizovanje desktopa kroz kontekstni meni desnog kilka misa i izabrati
Personalize (slika 2).

View >
Sort by »
Refresh
Paste
Paste shortcut
Undo Copy Ctrl+Z
(5] Shared Folder Synchronization »
Graphics Properties...
Graphics Options >
New >
\ E&  Screen resolution
1~ Gadgets

& Personalize
N

Slika 2
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U okviru prozora Personalize postoji dosta opcija za podesavanje (slika 3). Sa leve strane se u gornjem
uglu nalaze opcije za podesavanje ikonica na desktopu (Change desktop icons) gde se bira koji sistemski
folderi ce biti prikazani na desktopu (slika 4).

e x )

App e and P lizati P lizati v | 49 @ Search Control Panel pol

-‘f » Control Panel »

Edit View Tools Help

Control Panel Home .
Change the visuals and sounds on your computer

Change desktop icons Click a theme to change the desktop background, window color, sounds, and screen saver all at once.

Change mouse pointers My Themes (0)

Change your account picture
Get more themes online
Aero Themes (7)

Architecture Characters Landscapes

-
See also @ ‘@

Display

Taskbar and Start Menu

Desktop Background Window Color Sounds Screen Saver

Ease of Access Center

Harmony Windows Default None

Slika 3

Moguce je izabrati Computer, User files, Recycle bin, My network places i Control panel. Prva tri se
najcesce postavljaju, ali se po potrebi mogu dodati i druga dva. Ukoliko se iz Personalize izabere Desktop
background, dobijaju se podeSavanja u vezi sa pozadinom (slika 5).

Control Panel Home

Change desiog icons
Change mou=¢ pointers
Change your account picture

(=

Allow themes to change desktop icons

[ Change lcon... | [ Restore Defaut

(

ok ][ Concel J[ remy |

Slika 4

Desktop Icons
Desktop icons
[¥] Computer Recycle Bin B « Personalization » Desktop Background < | s || Search Controt Pane
User's Fie 7] Control Panel Choose your desktop background
D Network Click a picture to make it your desktop background, or select more than one picture to create a slide show.
(Windows Desktop | [(Browse.. |
T A @ sea
-~ ) Browse For Folder
Computer Korisnik Network ecycle Bin | Browse to the folder containing the pictures you want to
full) h use for your desktop background.
‘ = 1 Downloads B
‘:0; > §r Favorites
) 4 Windows (1) @ Links
| R (eml W)Bm o 1] My Documents @
‘ 1 My Music
£ My Pictures
B My Videos =

Picture position:

Change picture every:
Folder: My Pictures
30 minutes - Shuffle

When using battery power, pause the slide shol

Slika 5
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PodeSavanja pozadine se svode na odabir foldera u kome su slike, kao $to se vidi na slici 5, ali i nacina
prikaza slike na pozadini Picture position (slika 6). U okviru ove opcije se moZe podesiti 6 vrednosti, kao $to se
vidi na slici, u zavisnosti od toga Sta odgovara za konkretnu sliku. Ukoliko se izabere vise slika u folderu opcija
Change picture every: nece biti posivljena i moci ¢e da se podesi promena slike na svakih npr. 30 minuta
(kako je predefinisana vrednost kao Sto se vidi na slici) ili neka druga vrednost. Opcija Shuffle se odnosi na
redosled slika prilikom promene, ukoliko je selektovana onda ¢e se slike menjati nasumicno, a ne redom kako

stoje u folderu.

Picture position: Change picture every:

30 minutes v | [V] Shuffle

[] When using battery power, pause the slide show to save power

[ Save changes ] [ Cancel ]

Slika 6
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START MENI | TASKBAR

Sledeca bitna stavka je Start menu (slika 7). Pokrece se klikom na Start dugme u donjem levom uglu
ekana, $to je ujedno i pocetak trake sa zadacima poznate kao Taskbar.

Programs (6)

COMODO Internet Security
@ Windows Media Center Koo @ Internet Backgammon

@ Internet Checkers

& Internet Explorer

& Internet Explorer (No Add-ons)

3, Getting Started

A8}

Documents
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Pictures
Sticky Notes

o Music Control Panel (24)
% Snipping Tool

Games 6’“ Internet Options
a5 J) Paint

o 4

% Remote Desktop Connection
% Magpnifier

ej Change temporary Internet file settings

ot €2 Change the search provider in Internet Explorer

Control Panel 6‘~ Connect to the Internet

) . Files (23)
) Devices and Printers
Y | Solitaire @ Web Slice Gallery
: Default Programs G_]P General
Help and Support © Get Windows Live
»  AllPrograms 0 GobiernoUSA.gov

S See more results

lintemet I x | | Shut down | » |
— e =

Slika 7 Slika 8

Sa leve strane start menija se nalaze 10 poslednje koriséenih programa, dok se na vrhu te liste nalaze
programi koji su trajno prikaceni za start menu, o ¢emu ée biti reci uskoro. U dnu leve strane se nalazi polje
Search za pretragu dokumenata, foldera, precica i podesSavanja. Ukoliko se u to polje ukuca neki pojam,
sistem nam pokazje sve Sto je vezano za taj pojam, a da se nalazi u listi indeksiranih dokumeanata i
podesavanja. Sta se sve indeksira se moze posebno podesiti, ali to su ve¢ relativno napredna podesavanja i o
njima nece biti re¢i ovde. Kako izgleda rezultat pretrage za pojam internet moZze se videti na slici 8.

Sa desne strane Strat menija se vidi lista odredenih sistemskih foldera, dok se ispod nje nalaze linkovi
za neka od podesavanja od kojih je najbtniji Control panel gde se nalaze skoro sva podeSavanja vezana za
sistem. U dnu desne strane nalaze se opcije za gasenje racunara i druge opcije vezane za stanje racunara
(slika 9).

Shut down — gasenje

Switch user — promena korisnika, ukoliko postoji vise korisni¢kih naloga na
raunaru

Log off — odjavljivanje trenutno prijavljenog korisnika

Restart — restart racunara

Sleep — stavljanje u rezim spavanja

Hibernate — stavljanje u rezim hibernacije (ukoliko je hibernacija omoguéena)

Switch user

Log off
Lock

Restart

Sleep

Iznad polja za pretragu nalazi se stavka All programs gde klikom na istu dobija drugi deo prozora Start
menija sa listom instaliranih aplikacija (slika 10). Mora se imati u vidu da se ovde ne nalaze bas sve instalirane
aplikacije, to zavisi od same aplikacije, tj. da li je instalacijom podrazumevano da se pojavi u Start meniju. U
najvecem broju slucajeva jeste, dok se neke sistemske aplikacije ne nalaze na ovoj listi. Sve instalirane
aplikacije se nalaze u C:/Program Files/ a druga moguca lokacija je C:/Program Files (x86)/ ukoliko je
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Windows 64-bitni a aplikacije 32-bitne, onda ¢e se sve aplikacije koje su 32-bitne tu nalaziti. Te aplikacije ne
moraju nuzno postojati samo u 32-bitnom obliku, veé to znadi da su instalirane takve. Zbog toga prilikom
preuzimanja aplikacija sa interneta i njihove instalacije treba traZiti adekvatnu verziju za operativni sistem na
koji se instaliraju. Svakako, nemaju sve aplikacije 64-bitnu verziju, ali one koje imaju treba da se instaliraju u
64-bitnoj verziji. Verziju Windowsa moZzemo proveriti desnim klikom na Computer ikonu na desktopu i
opcijom Properties (slika 11). Na slici 12 se vidi koja je verzija Windowsa (zaokruzeno) pod sekcijom System
type, u ovom slucaju u pitanju je 64-bitni operativni sistem.

Open System
@ Manage Manufacturer: Lenovo

Map network drive... Rating: £,/ Windows Experience Index
Di ct network drive... '

peonnectnetwork e Processor: Intel(R) Core(TM) i5-2520M CPU @ 2.50GHz 2.50 GHz
Create shortcut Installed memory (RAM): 4,00 GB (3,60 GB usable)
ieme System type: 64-bit Operating System N

ename

Pen and Touch: No Pen or Touch Input is available for this Display
Properties N
Slika 10 Slika 11

U nastavku donjeg dela ekrana od Start dugmeta na desno nalazi se Taskbar ili traka sa zadacima
(vidi sliku 1). Odmah do Start dugmeta nalaze se programi koji su zakaceni za Taskbar (tzv. pinovani, od Pin
opcije). Pored njih se nalaze trenutno otvoreni programi koji nisu pinovani, ali se mogu dodati na Taskbar
desnim klikom na njih i opcijom Pin to Taskbar (slika 12). Opcija Pin postoji i za Start menu (slika 13) i zove se
Pin to Start Menu, njom se program pinuje na vrh liste koris¢enih aplikacija (slika 14), s tim sto se aplikacije
koje su pinovane u Start menu odvojene od najéesée koriS¢enih tankom plavom linijom kao Sto se vidi i na
slici.

Covioy

] /. DVDVideoSoft ‘ Pin to Ta*b:b
Recent | Foxit Reader Pin to Start u
. Games
@] Uputstvo za 5 razred - % .
—] P |, Intel PROSet Wireles Restore previous versions
W Java Send to »
(W] Microsoft Word 2010 )i Lexmark ut
= = |, Maintenance
= Pin this program to taskbar% \ |, Microsoft Office oy
Close window (&] Microsoft Excel 2 T
I @ Microsoft OneN|
Q] Microsoft Outlod Rename
[E] Microsoft Power Properties

@ Microsoft Word szxv_w_

Slika 12 Slika 13

—_— S ‘ .
W Microsoft Word 2010 N , WY Microsoft Word 200 open
(XA Microsoft Excel 2010 Korisnik ¥ Microsoft Excel 201 Unpin from Taskbar N

- Unpin from Start Menu
@ Microsoft PowerPoint 2010 Ll .P? Microsoft PowerPo =

S s Remove from this list
p— Pictures —

Getting Started » i - Properties
J’ Ve, J’ Getting Started
@ Windows Media Center
ﬁ Windows Media Center

Slika 14 Slika 15
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Postoji i opcija da se skloni program iz Taskbara ili Start menija, na skoro identi¢an nacin na koji se i
pinuje, samo $to se u tom slucaju koristi opcija Unpin from Taskbar / Start menu (slika 15).

U skroz desnom delu taskbara se nalazi deo za notifikacije (Notification area). Tu se nalaze ikone za
odabir jezika (slika 16), programi koji su spusteni u Taskbar na slici 17 (minimized to taskbar, i treba reéi da
nemaju sva aplikacije ovu moguénost), vazna obavestenja u vidu zastavice (slika 18), ikona za bateriju ukoliko
je u pitanju uredaj sa baterijom kao laptop ili tablet, ikona za mreZu (slika 19), u ovom slucaju u pitanju je
bezicna (wireless) mreza, ikona za jaCinu zvuka (slika 20) i deo za datum i vreme (slika 21).

Wz—'] '.w 1 message
8 ©

EN English (United States)
v SR Serbian (Latin, Serbia)
SR Serbian[kyrillic, Serbia)

# Set up backup

Open Action Center

Customize...

Show the Language bar

Slika 16 Slika 17 Slika 18
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Taskbar i Start menu se mogu po potrebi podesavati. U podeSavanja se ulazi klikom na neki slobodan
deo taskbara i odabirom opcije Properties (slika 22). U prozoru podesavanja (slika 23) postoje opcije za:

Lock Taskbar za zaklju¢avanje taskbara

Auto-hide za automatsko skrivanje taskbara, gde se on pojavljuje kada miSem dodjemo u donji deo ekrana
Use small icons za smanjenje prikaza ikonica u taskbaru, jako korisno na malim ekranima

Tasbar location on screen za podesSavanje poloZaja na ekranu, podrazumevana opcija je donji deo ekrana
Taskbar buttons za podeSavanje grupisanja prozora, podrazumevano je da grupiSe prozore od iste aplikacije

Notofication area za podesSavanje Sta ¢e sve biti prikazano u delu za notifikacije

Preview Desktop with Aero peak za podesavanje prikaza desktopa u windows aero modu tako $to se misem
stane u donji desni ugao ekrana i svi prozori postanu providni (slika 24). Ova opcija postoji samo ako su
instalirani odgovarajuci drajveri za grafiku i ukoliko sama graficka karta dovoljno jaka da podrzi ovu opciju,
$to na novijim racunarima najéesée jeste.
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Taskbar | Start Menu | Toolbars

Taskbar appearance
Lock the taskbar

[ Auto-hide the taskbar
[Tuse small icons

Taskbar location on screen: [Bottom V]

Taskbar buttons: [Aways combine, hide labels v |

Notification area
Customize which icons and notifications appear in the
notification area. m

>how windows stacked
Preview desktop with Aero Peek

Temporarily view the desktop when you move your mouse to the
Show desktop button at end of the taskbar.

[V]Use Aero Peek to preview the desktop

Show windows side by side

Show open windows

Start Task Manager

How do I customize the taskbar?

Lock the taskbar

Properties

Lo J[ conce

Slika 22 Slika 23
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U sledecoj kartici u okviru podesavanja se nalaze stavke za podesavanje Start menija (slika 25). U
okviru nje se nalaze podes$avanja za podrazumevane akcije power dugmeta Start menija (Shutdown kao sto
se vidi na slici 7, zatim podesavanje privatnosti, tj. cuvanja zadnje koris¢enih aplikacija i dokumenata, i na
kraju tu je i opcija Customize u okviru koje se podesava sam izgled Start menija i stavke koje ¢e se u njemu
prikazivati (slika 25). Osim toga tu se moze podesiti i broj zadnje koriséenih aplikacija i dokumenata koje ce se
prikazivati, u oba sluc¢aja podrazumevana vrednost je 10 poslednje koris¢enih. U slucaju potrebe sve se moze
vratiti na podrazumevane vrednosti opcijom Use Dafult Settings.

You can customize how links, icons, and menus look and behave on the
Start menu.
L] Computer
To customize how links, icons, and menus look and ize... © Display as a link
behave in the Start menu, dick Customize. © Display as a menu
© Don't display this item
Power button action: [Shlt down '] [T ConnectTo
[ Control Panel
Privacy @ Display as a link
) . ©) Display as a menu

Store and display recently opened programs in the Start menu © Don't display this item
Store and display recently opened items in the Start menu and the Default Programs

taskbar Devices and Printers
"5 Documents

© Display as a link

© Display as a menu

© Don't display this item
& Downloads

© Display as a link

| Taskbar | StartMenu | Toolbars |

Start menu size
Number of recent programs to display:

How do I change the way the Start menu looks? Number of recent items to display in Jump Lists:

Slika 25

Bitno je napomenuti i da se veliki broj podesavanja moze naci i u pomenutom Control Panel-u (slika

26), izmedu ostalog i za jezik unosa. To podesSavanje se nalazi u Start>Control Panel>Clock, Language and
Region>Region and Language (slika 27).

7

AR, B — . — (o[ © ]

@‘Ov[@ » Control Panel »

[ 49 [ 1searcn Control Panel )
S _—

Adjust your computer's settings

\?‘ System and Security

A I Review your computer's status
Back up your computer
Find and fix problems

Network and Internet
e' View network status and tasks
- Choose homegroup and sharing options
, / Hardware and Sound
View devices and printers
Add a device

Connect to a projector
Adjust commonly used mobility settings

“—% Programs
k L) Uninstall a program

View by: Category ¥

User Accounts and Family Safety
& Add or remove user accounts
) Set up parental controls for any user

Change the theme
Change desktop background
Adjust screen resolution

Clock, Language, and Regio
ol Change keyboards or other input m&_bds
Change display language Clock, Language, and Region
— Change the date, time, and tim|
#FW\ Ease of Access for your computer, the languag
( Let Windows suggest settings use, and the way numbers,
Optimize visual display currencies, dates, and times are
displayed.

. ., Appearance and Personalization

Slika 26
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U prvoj kartici Formats se bira lokalizacija za tastaturu u smislu formata, tj. prikaza datuma 24h ili
12h, valute, decimalnog zareza ili tacke i sl. U drugoj kartici Location se bira lokacija, a u trecoj Keyboards and
Language, koja se odnosi na jezik unosa, biraju se tastature koje je moguce koristiti.

&=
9 Region and Language

Fomats ll_oca,on | Keyb

JNW]AJ-.

Format:

’Serbian (Latin, Serbia)

Short date:
Long date:
Short time:
Long time:

First day of week:

Examples
Short date:

Long date:
Short time:

Long time:

Date and time formats

(dMyyyy -
[d. MMMM yyyy ~|
(e )
= )
[ponedeljak ~|

What does the notation mean?

12.11.2013

12. novembar 2013
17:23

17:23:50

Additional settings...

Go online to learn about changing languages and regional formats

[ ok

) [ Cancel ][ opy

Slika 27

Nove tastature se dodaju kada se klikne na Change keyboards i u novom prozoru pod imenom Text
Services and Input Languages klikne na dugme Add i iz liste izabre potrebna tastatura, u ovom slucaju srpska
latinica i srpska Cirilica. U Cetvrtoj kartici Administrative se nalaze neka korisnicka podesavanja.

-Fo'mas Location | Keyboards and Languages |

Keyboards and other input languages

To change your keyboard or input language click Change keyboards.

Change keyboards...

How do I change the keyboard layout for the Welcome screen?

Display language

Install or that Wind

can use to display text and

guag
where supported recognize speech and handwriting.

[ ) Install/uninstall languages...

How can linstall additional languages?

- Text Services and Input Language:

General | Language Bar | Advanced Key Settings|

Default input language
Select one of the installed input languages to use as the defautt for all input
fields.

[Engish (United States) - US -

Installed services

Select the services that you want for each input language shown in the list.
Use the Add and Remove buttons to modify this list.

[} English (United States)
& Keyboard
- us
[ Serbian (Latin, Serbia)
5 Keyboard
« Serbian (Latin)
B Serbian (Cyrilic. Serbia)
&5 Keyboard
= Serbian (Cyrilic)

Select the language to add using the checkboxes below.

@

-3

&

(=) Serbian (Latin, Serbia) [

= Keyboard
[Tlunited States-International
["]show More...
(=) Other
[1nk Correction (648it Only)
Serbian (Latin, Bosnia and Herzegovina)
J- Serbian (Latin, Montenegro)
Serbian (Latin, Serbia and Montenegro (Former))
- Keyboard o
[V]Serbian (Latin)
[Tlunited States-International
[]Show More...

(- Other A

[ i ] »

Serbian (Cyrillic, Montenegro) -
(- Serbian (Cyrillic, Serbia and Montenegro (Former))
[=)- Serbian (Cyrillic, Serbia)

Slika 28




Radno okruZenje i upravljanje podacima
Informatika i raCunarstvo

RAD SA DOKUMENTIMA | OSNOVNE AKCIJE
WINDOWS EXPLORER-A

WINDOWS EXPLORER

Dokumentima u Windowsu upravljamo pomocu Windows Explorera. “““~&' |konica pregledaca
dokumenata Windows Explorer je Zuta fascikla. Glavne lokacije u prozoru Windows Explorer-a nalaze se sa
leve strane i to su Computer gde su prikazane particije i uredaji prikaceni za racunar (ne i Stampaci i kamere)
kao na slici 29.

( ==

Organize v System properties Uninstall or change a program Map network drive Open Control Panel g v [ @
457 Favorites 4 Hard Disk Drives (3)
Bl Desktop Local Disk (C:) Local Disk (D:)
2 Korisnik w —— 20200 >
66,6 GB free of 97,6 GB S 130 GB free of 97,6 GB
& Downloads
% Recent Places Podaci (E)
5 shared Space S 86,5 GB free of 270 GB
43 Libraries 4 Devices with Removable Storage (3)
> %] Documents S & . ) .
. DVD RW Drive (F:) m BD-ROM Drive (G:)
> JW Music = W
M icures Transcend (H:)
> B Videos - |
W 150 GE free of 15,0 GB
4% Computer
> &, Local Disk (C:)
> s Local Disk (D:)
> s Podaci (E:)
> e Transcend (H:)
-‘\F Network
. l | PC-1 Workgroup: WORKGROUP Memory: 4,00 GB
— Processor: Intel(R) Core(TM) i5-25...
Slika 29

Sledeéa stavka je Libriaries (biblioteke) gde se nalaze slike, audio i video i ostala dokumenta i
Favorites, tj. omiljene lokacije kao $to su Desktop, Downloads i sl. Mogu se dodati i druge lokacije u omiljene,
npr. User’s files (u ovom slucaju Korisnik jer je to ime naloga). Bilo koja lokacije se dodaje u omiljene tako Sto
se otvori Zeljena lokacija, zatim klikne na Favorites desnim klikom i izabere opcija Add current location to
Favorites kao na slici 30.

» Korisnik »
- -
Organize v Include in library v Share with v Burn Ne
asy i r - -
»{ Favorites Coltapse
Deskt:
B Desiop Sort by name
A Korisnik
& Downloads Restore favorite links
] Recent Places Open in new window
&5 Shared pEE Add current location to Favorites
I PTCTUTES ™ VIV IOE0S ™S ave ™
4 Libraries Games
Slika 30

10
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U prozoru Korisnik (User’s files, tj. korisnicka dokumenta) nalaze se folderi Desktop, Downloads, My
Documents, My Music i sl. u taj folder se mogu dodati i drugi folderi i dokumenta. lako je u Microsoft
Windows-u predvideno da se podaci ¢uvaju tu, najbolja praksa je da se oni ipak ¢uvaju na nekoj drugoj
particiji, a ne sistemskoj. U slucaju prestanka rada sistema ili korupcije sistemske particije (koja zahteva
formatiranje iste) gube se svi podaci sa te particije, ukjucujuéi i aplikacije, ali i korisnicke foldere i dokumente.
lako u danasnje vreme sa unapredenom instalacijom Windowsa nije neophodno formatirati particiju na koju
se instalira (pa se samim tim stara Windows instalacija i njeni folderi ukljucujuci i korisnicke nalaze u
C:\Windows.old folderu) ipak je najsigurnije podatke drZati na nekoj drugoj particiji. Nepostojanje tih
podataka u Libraries folderima se resava tako Sto za datu biblioteku izaberemo koji folderi ¢e u nju biti
ukljuceni i tako dodamo foldere i podatke sa neke druge particije. To se radi tako Sto se na folder u Library,
recimo Music, klikne desnim klikom i zatim se preko Include folder opcije doda neki folder sa druge particije
ili neke druge lokacije na disku (slika 31). Isto se moZe dodati i za Video, Photo i Documents biblioteke. Treba
imati u vidu da se folderi koji su ukljuceni u biblioteke ne kopiraju na sistemsku particiju, samo se tu
indeksiraju radi lakSeg pronalaZzenja i pristupa.

. Favorites 4 Hard Disk Drives (3)
B Desktop Local Disk (C:) Local Disk (D:)
A Korisnik a T e— 000000 P — e ——
66,6 GB free of 97,6 GB 130 GR free of 7.6 GB
& Downloads r . 3 P e
. 3 «. Include Folder in Music
%] Recent Places 4. Music Properties L2 .
E Shared Space [ Library 1 @uv[ . « Muzika » STRANO » Bluesl » Search Blues 1
i ions: ize v New fol = v @
& Libraries Library locations | Organize ew folder 3 (7
2 Documents v 4 My Music (C:\Users\Korisnik) # Downloads a Name . Date modified Type
J’ Mus . Public Music (C:\Users\Public) %5 Recent Places
'- -us = g‘ Shared S . Legendary Blues Singers 30.6.201319:14 File fo
=] Pictures S | More Blues 306.201319:15 File fo
B Videos | Robert Johnson 30.6.201319:15 File fol
9 Libraries E -
Y b . . Stevie Ray Vaughan 30.6.201319:16 File fo
N N -
ERComputes e | Willie Dixon 30.6.201319:16 File fo
&, Local Disk (C) . @' Music
ca Local Disk (D:) Set save locatior Indude a folder.. &= Pictures
Podaci (E) . B videos
= Optimize this library for:
e Transcend (H:)
Music /% Computer
ﬁ‘m Network ) 1 .A:. Local Disk (C:)
Size of files in library: 16,6 MB | s Local Disk (D)
_A PC-1 Workgrou Attributes: [¥] shown in navigatiof e Podaci (E) < T m
— Processo| et
Folder: Bluesl
n' [ lncludeﬁlder ] [ Cancel
-—
L oK Cancel Appl
Slika 31
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Informatika i raCunarstvo

OSNOVNE OPERACIJE SA PODACIMA

Medu osnovne operacije sa podacima spadaju kreiranje foldera i dokumenata, kopiranje i pomeranje
foldera i dokumenata, zatim njihova promena imena i brisanje. Kreiranje foldera se vrsi tako $to u folderu u
kome Zelimo da kreiramo novi kliknemo desni klik misa i izaberemo opciju New iz koje izlazi novi meni sa
mogucénostima kreacije foldera ili dokumenata. U zavisnosti Sta je potrebno kreirati, izabere se odgovarajuca
stavka Folder ili neki od ponudenih vrsta dokumenata (nije moguce na taj nacin kreirati svaku vrstu praznog
dokumenta) sto se vidi na slici 32. Novi folderi imaju imaju genericko ime New Folder, dok novi dokumenti
mogu imati razlicita generi¢ka imena u zavisnosti od vrste dokumenta.

® 9 I

Organize v Include in library v Share with v New folder = 0 @
e Erortes Name : Date modified Type Size
= '[()es.ktcf: This Folder
8 Koceni @ Shortcut h
8 Downloads
| Recent Places = & Bitmap image
[5 Shared Space View X B CorelDRAW X4 Graphic
Sort by i’ 3 Contact
4 Libraries Crovpby *| B Corel PHOTO-PAINT X4 Image
| Documents Refresh @]  Microsoft Word Document
@ Music Customize this folder... £] Journal Document
&= Pictures Paste ) Microsoft PowerPoint Presentation
B Videos () Microsoft Publisher Document
Paste shortcut
WinRAR archi
8 Computer Undo Rename Ctrl+Z g L e
. "p P! - || TextDocument
& Local DTSk @ Share with * /@] Microsoft Excel Worksheet
ca Local Disk (D:) (5] Shared Folder Synchronization > §  WinRARZIP archive
ca Podaci (E:) -
New » | @) Briefcase
€l Network Properties l
Slika 32
Kopiranje podataka se vrsi komandom Copy. Komanda za kopiranje je Ctr/+C na tastaturi ili iz

kontekstnog menija desnog klika misa odabirom opcije Copy (slika 33). Tada se lokacija dokumenta ili foldera
kopira u memoriju racunara i ¢eka se komanda Paste (nalepiti) Cija je precica na tastaturi Crt/+V ili iz
kontekstnog menija desnog klika misa izabrati Paste (slika 34). Tada se pokrece kopiranje selektovanog
foldera ili dokumenta iz lokacije A na lokaciju B na disku racunara. Ukoliko folder ili dokument ne kopramo
nego premestamo onda se umesto Copy koristi komanda Cut (iseci) Cija je precica na tastaturi Crt/+X ili iz
kontekstnog menija desnog klika misa se izabere Cut (slika 35). Kada je neki folder ili dokument obeleZen sa
Cut on postane delimi¢no providan. Treba imati u vidu da opcija Paste postoji u meniju desnog klika misa
samo ako je prethodno izabrana neka od opcija Copy ili Cut.

L= Open
Open Open pes
Add to UMPlayer's Playlist Add to UMPlayer's Playlist Add to UMPlayer's Playlist
Play with UMPlayer Play with UMPlayer Play with UMPlayer

Add to Winamp's Bookmark list
Enqueue in Winamp

Play in Winamp

7-Zip

Share with

Shared Folder Synchronization
Restore previous versions
PowedSO

Scan with COMODO Antivirus

Include in library

Add to archive...

Add to "Folder 1.rar"

Compress and email...

Compress to "Folder 1.rar" and email

Send to

Cut

Copy [y

Paste

Slika 33

B c

Add to Winamp's Bookmark list
Enqueue in Winamp

Play in Winamp

7-Zip

Share with

Shared Folder Synchronization
Restore previous versions
PowerlSO

Scan with COMODO Antivirus

Include in library

Add to archive...

Add to "Folder 1.rar"
Compress and email...

Compress to "Folder 1.rar" and email
Send to

Cut
Copy

Slika 34
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Add to Winamp's Bookmark list
Enqueue in Winamp

Play in Winamp

7-Zip

Share with

Shared Folder Synchronization
Restore previous versions
PowerlSO

Scan with COMODO Antivirus

Include in library

Add to archive...

Add to "Folder Lrar”
Compress and email...

Compress to "Folder 1.rar" and email

Send to

Cut

Copy

Paste N
Slika 35
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Postoji i mogucnost prevlacenja foldera ili dokumenta miSem. Kod ovog metoda treba napomenuti
da ukoliko se folder ili dokument prevlaci dok se drzi levim klikom misa onda se taj folder ili dokument

1. Kopira (kao Copy) ukoliko se premesta sa jedne na drugu particiju

2. Premesta (kao Cut) ukoliko se vrsi promena lokacije u okviru iste particije

To se moZe videti na slici 36. Ovde se iz Foldera 1 koji se nalazi u Local Disk C:\Folder 1 prevladi
Document u Folder 2 koji se nalazi u Local Disk D:\Folder 2 i pise + Copy to Folder 2. Ukoliko bi oba foldera
bila na istoj particiji pisalo bi + Move to Folder 2.

-a X

- =L
CM . « LocelDisk C) > Folderl = |4y 0 Seorcnfoider: o JNEKHR ). < Locol Disk 09 » Folder2 __~
Organize v 11 Open Print Burn Nl fokies = v 0 @ Organize v Include in library v Share with v New folder g= v il @

Bl Desktop - Name ° Date modified Typd ¢ Favorites = Name Date modified Type
Korisnik
A . Dokument 1211.201318:49 Text B Desktop This folder is empty.
& Downloads 2 Korisnik
] Recent Places # Downloads
(5 Shared Space ] Recent Places
= Shared Space =
4 Libraries E
(5] Documents 4 Libraries
@ Music ) Documents :§
(&) Pictures & Music + Copy to Folder 2
8 videos (=] Pictures L=
=i Videos
1% Computer
ﬂ, Local Disk (C:) /% Computer
= EOC_al lA>i.5_k-(0:) = , & Local Disk (C)  _ ‘ = ] 5
& Dokument Date modified: 1211.201318:49 0 items
Text Document Size: 0 bytes ’
e — ==
Slika 36

Postoiji jos jedna opcija kod prevlacenja dokumenta miSem, a to je da se isti prevlaci drzeéi desni klik
miSa umesto levog. Krajnji ishod prevlacenja se bira kada se pusti desni klik i onda se pojavljuje meni kao na
slici 37, gde se bira Sta e se uraditi sa folderom ili dokumentom koji se prevlaci - da li se kopira, pomera ili
pravi shortcut tj. precica. Precica nije isto $to i dokument, precica je samo veza (link) ka originalnom
dokumentu i brisanjem precice se ne brise originalni dokument, ali ukoliko obriSemo originalni dokument
precica prestaje da funkcioniSe, sto je i logicno jer nema dokumenta na koju precica pokazuje.

- - —
f('-\ Q J. <« Local Disk (C:) » Folderl v Search Folder 1 pe)
e = ) Open ~ Print Riiiia Mebiatdes = v B3 @ Organize v Include in library v Share with v New folder =« [ @
=
Bl Desktop A~ Nane Date modified Typd 9% Favorites = Name Date modified Typd
Korisnik
A || Dokument 12.11.2013 18:49 Text B Desktop This folder is empty.
® Downloads A Korisnik
| Recent Places @ Downloads
[ Shared Space | Recent Places
[ Shared Space =
4 Libraries £
%) Documents 4 Libraries 7-Zip »
& Music j Documents Copy here
(=] Pictures & Music Move here
Videos =] Pictures = Create shortcuts here
- Videos
18 Computer Cancel
&, Local Disk (C) 1% Computer
ca Local Disk (D) _ l = y ﬁ Local Disk (C)  _ [ m »
& Dokument Date modified: 12.11.2013 18:49 0 items
Text Document Size: 0 bytes I )
Slika 37
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Od operacija sa folderima i dokumentima ostala je joS promena imena i brisanje foldera i dokumenta.
Promena imena se vrsi tako Sto se iz kontekstnog menija desnog klika misa izabere opcija Rename (slika 38),
Ciji je ekvivalent na tastaturi dugme F2. Treba imati u vidu da ukoliko uz ime dokumenta stoji ekstenzija u
formatu ime_dokumenta.extenzija (npr. slika.jpg gde je .jpg ekstenzija), ukoliko se ta ekstezija obrise, sistem
nece znati koja je vrsta dokumenta u pitanju i ne¢e umeti da ga otvori u odgovarajucoj aplikaciji pa ce traziti
da izaberemo aplkaciju koja je vezana za taj tip dokumenta (slika 39). Ovaj problem se desava ukoliko nije
izabrana opcija Hide extensions for known file types, ali je u Windowsu to podrazumevana vrednost, tako da
ukoliko se ta opcija promeni mozZe doci do problema, zato treba biti oprezan ukoliko uz ime dokumenta stoji i
ekstenzija kao Sto stoji Dokument.txt na slici 39.

(=N =X

|
‘ Organize v |_] Open Burn New folder §== v [l @
| Bl Desktop 5 Name . Date modified Typd

A Korisnik

|| Dokument 12.11.2013 18:49 File
| & Downloads Dok g
okument. -

| Recent Places o Open with
! E Shared Space ] Choose the program you want to use to open this file:
| SRS ' File: Dokument

»4 Libraries =

<] Documents Corel PHOTO-PAINT(R) N ) CoreDRAW(R) 2

& Music Corel Corporation Mg/ Corel Corporation
; &=/ Pictures (&) Internet Explorer m/ Microsoft Office 2010
{ B videos \é Microsoft Corporation i I Microsoft Corporation
| /m Microsoft Word 7] Notepad

1% Computer { Microsoft Corporation & J Microsoft Corporation % g

& Local Disk (C) Opera Internet Browser @ / Paint
| ca Local Disk @) | - Opera Software &P Microsoft Corporation
| e | 4. N
‘ Dokument Date modified: 12.11.2013 1§) ﬁ Universal Media Player I J VMV\are F’j?yer
| File Size: 0 bytes i
L Windows Media Center O ‘ Windows Media Player
| I Microsoft Corporation Microsoft Corporation
; (B e v o . . -— . Y
‘ ‘ Always use the selected program to open this kind of file
{

[ ok J[ concel |
Slika 39

Sto se brisanja foldera i dokumenata ti¢e postoje 2 nacina - klasi¢no brisanje dugmetom Del na
tastaturi ili desnim klikom misa i opcijom Delete (slika 40), a postoji i trajno brisanje precicom na tastaturi
Shift+Del. U prvom slucaju dokument ili folder se brise u kantu (Recycle bin) i moze se vratiti u folder iz koga
je izbrisan opcijom Restore (slika 41), ali ukoliko se izbriSe trajno to neée biti slucaj, bice trajno izgubljen.
Neke aplikacije su u stanju da tako izbrisana dokumenta vrate, ali ne uvek uspesno, zato Shif+Del treba
koristiti samo kada sa sigurno$¢u znamo da dokument vise nece biti potreban.

Ukoliko smo sigurni da stavke u kanti viSe nisu potrebne, kanta se moze ispazniti, tj. trajno obrisati
stavke u njoj desnim klikom miSa na kantu i opcijom Empty recycle bin (slika 42). Zbog moguénosti greske
prilikom svake vrste brisanja podataka i praznjenja kante sistem nas pita da li smo sigurni da Zelimo da
obrisemo folder ili dokument (slika 43) ili ispraznimo trajno sve podatke iz kante (slika 44).
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opeT R o New o o T - |
“*  Name ° Date modified Typ:
TlE Ganiieay  Ted
Open
= Print
& Edit
7-Zip >
i @ Scan with COMODO Antivirus
©%  Convert to PDF in Foxit Reader
Open with »
g Add to archive...
Wi ¥ Addto "Dokument.rar”
g Compress and email...
C) @ Compress to "Dokument.rar” and email
> Bl F— Restore previous versions » i
nenttxt Date modi € PowerlSO ¢
locument Send to »
S C.:
Copy
Create shortcut
/ Deete 1
| Renama.
Slika 40

Open

& Empty Recycle Bin
Create shortcut
Rename

Properties

Slika 42

Ju « Local Disk (C:) » Folderl
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Search Folder 1 pel

] Recent Places
=] Shared Space

4 Libraries
@ Documents
Jl Music
Pictures
B videos

8 Computer
&, Local Disk (C:)
s Local Disk (D:)

Organize v Include in library v Share with v New folder =~ o
B Desktop 4 Name . Date modified Typ
A Korisnik =
18 Downloads This folder is empty.

OO*'E » Recycle Bin

<[] | Search Recycle Bin

2 Organize v Empty the Recycle Bin Restore this item g~ 0
¢ Favorites = e Dokument.tt ‘
Text Document

- Ds.ktctp D 0 bytes Restort

2 Korisnik h
w 8 Downloads Cut

%] Recent Places Delete

[ Shared Space

Properties

o |

Slika 41

Are you sure you want to move this folder to the Recycle Bin?

New folder
Date created: 12.11.2013 19:48

Slika 43

Are you sure you want to permanently delete these 12 items?

Yes I[

Slika 44
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